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Jak prawidtowo archiwizowac akta osobowe i dokumentacje
pracowniczg? Archiwizacja dokumentacji personalnej
w praktyce.
SZKOLENIE ONLINE

07 lipca 2025 r.

godz. 09:00 -14:00

TRENER
ZASADY SZKOLENIA ONLINE
Wystarczy dostep do internetu Prawniczka, absolwentka Wydziatu Prawa
* Zapisz sie na szkolenie, i Administracji Uniwersytetu Slaskiego
* W dniu szkolenia otrzymasz link do z 15-letnim doswiadczeniem zawodowym
platformy Click Meeting, w strukturach organéw administracji
* Kliknij w link i uczestnicz w spotkaniu. publicznej.

PROGRAM:

1.Pojecie dokumentacji pracowniczej — definicja ustawowa:

* Przechowywanie dokumentacji — obowigzki aktotwoércy — pracodawcy.

2. Regulacje prawne w zakresie postepowania z dokumentacjg pracowniczg:

¢ Kodeks pracy i akty wykonawcze — od kiedy obowigzujg zmiany?

¢ Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z aktami wykonawczymi,

* RODO

3. Dokumentacja pracownicza - jak prawidtowo przechowywaé, NOWE OBOWIAZKI, NOWY
PODZIAt AKT OSOBOWYCH!

* Zmiany w przepisach prawa w 2023 r., a konieczno$¢ dostosowania dokumentacji
pracowniczej — co nowego w czesci B?

¢ Zasady prowadzenia akt osobowych i innej dokumentacji pracowniczej,

¢ Kiedy pracodawca ma obowigzek prowadzi¢ cze$¢ E? Jakie dokumenty nalezy
przechowywaé w czesci E akt osobowych.

¢ Dokumentacja zwigzana z pracg zdalng- wnioski, polecenia, zgody, oswiadczenia
pracownika.

¢ Dokumentacja pracownicza zwigzana z badaniem trzezwosci pracownikow — zawiadomienie
o wprowadzeniu monitoringu trzezwosci, informacja o odsunieciu od pracy, protokét po
wykonaniu testu.

¢ Wdrozenie dyrektywy work-life-balance — wnioski o urlop opiekuriczy i dni wolne w zwigzku
z sitg wyiszg

¢ Dokumenty sklasyfikowane i dokumenty niesklasyfikowane — gdzie i jak je przechowywac?
(np. polecenie wykonania pracy zdalnej, zaswiadczenie ze stacji krwiodastwa, dokumentacja
PPK, odpisy dokumentow urzedowych, dokumentacja obcokrajowcéw)

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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¢ Dokumenty, ktére nie powinny by¢ archiwizowane w dokumentac;ji pracowniczej (PIT2,
zwolnienia chorobowe, potrgcenia komornicze)

¢ Zasady zmiany postaci dokumentacji pracowniczej (z papierowej na elektroniczng i
odwrotnie),

* Czy mozliwe sg ,,hybrydowe” akta osobowe? Rdzne postacie dokumentacji pracowniczej —
czy jest to dopuszczalne?

* Jakie obowigzki informacyjne ma pracodawca?, na co zwrdéci¢ uwage w roku 2023 r.

¢ Zasady udostepniania i wydawania dokumentacji pracowniczej pracownikom oraz osobom
uprawnionym.

* Kopiowanie i przechowywanie dokumentéw w dokumentacji pracowniczej — jakie
dokumenty mamy prawo kopiowac a jakie dokumenty przyjmujemy od pracownika tylko do
wgladu (Stanowiska UODO, PIP, Ministerstwa Pracy)

4. Archiwizacja dokumentacji pracowniczej — okresy przechowywania dokumentacji,
ochrona danych osobowych

¢ Warunki przechowywania dokumentacji pracowniczej — archiwum kadrowe?

¢ Archiwizacja dokumentacji pracowniczej i okresy jej przechowywania

e Skrécony okres przechowywania dokumentacji pracowniczej — kiedy wydtuzamy czas
przechowywania dokumentacji pracowniczej i od czego to zalezy? — przyktady

¢ Zasady archiwizacji dokumentacji pracowniczej: sposéb ewidencjonowania dokumentacji
pracowniczej na potrzeby archiwalne, sposéb przechowywania i zabezpieczania
dokumentacji pracowniczej w archiwach.

e Zabezpieczanie i ochrona dokumentacji pracowniczej — RODO (legalnos¢, przetwarzania
danych i zgoda)

Wszelkie prawa zastrzezone. Oferta szkolenia oraz program sg objete prawami autorskimi.
Zakaz kopiowania i powielania tresci bez zgody autorow ©

460 zt netto/osoba

(zwolnienie z VAT w przypadku finansowanie w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych).
W innym wypadku + 23% VAT.

Cena uwzglednia: przeprowadzenie szkolenia, dostep do platformy na czas szkolenia,
materiaty szkoleniowe i zaswiadczenie w formie elektroniczne;.

Ptatnosc¢ za szkolenie odbywa sie na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia.
Termin ptatnosci 14 dni.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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FORMULARZ ZGtOSZENIOWY

Temat: Jak prawidtowo archiwizowaé akta osobowe i dokumentacje pracowniczg?
Archiwizacja dokumentacji personalnej w praktyce.
Szkolenie online Data: 07.07.2025 .

DANE UCZESTNIKOW SZKOLENIA:

IMIE | NAZWISKO: STANOWISKO: E-MAIL: TELEFON KONTAKTOWY:

DANE DO FAKTURY

NABYWCA:
D Oswiadczam, ze uczestnictwo w szkoleniu
jest finansowane co najmniej w 70%
ze $rodkéw publicznych.
ODBIORCA:
KOD RABATOWY
NIP:

pieczatka instytucji oraz podpis
osoby upowaznionej
INFORMACIJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych jest spdtka MENTOR Szkolenia Administracji i Biznesu s.c.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.

Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodnos¢

przetwarzania, dokonanego na jej podstawie przed wycofaniem zgody.

o W kazdej chwili maja Panstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia badz ograniczenia
przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

o Panistwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

O O O O

Il | Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.

D Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celach informacyjnych drogg mailowa realizowanych ustugach
szkoleniach przy czym zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym
momencie.

podpis uczestnika szkolenia
W przypadku braku potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu (na 2 dni przed jego realizacja)
prosimy o kontakt telefoniczny celem weryfikacji otrzymania przesytanego przez Panstwa formularza zgloszeniowego.
Rezygnacji mozna dokona¢ do 3 dni roboczych przed planowang datg szkolenia.
Brak uczestnictwa nie potwierdzony rezygnacja w/w terminie skutkowac bedzie obcigzeniem Panstwa 100% kwoty szkolenia.
Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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